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DIRECTIVA GENERAL N° 002-2023-FINVER

“DIRECTIVA PARA LA ORGANIZACION Y ACTUALIZACION DE LEGAJOS DEL
PERSONAL DEL FONDO MUNICIPAL DE INVERSIONES DEL CALLAO S.A. -

FINVER CALLAO S.A”
FINALIDAD

Contribuir con el adecuado manejo del legajo personal de los trabajadores
que se encuentran sujetos al regimen laboral del Decreto Legislativo N° 728,
del Fondo Municipal de Inversiones del Callao S.A. — FINVER CALLAO S A,
a fin de obtener informacién actualizada, confiable y veraz para la toma de
decisiones, con relacion a los derechos y obligaciones de los trabajadores.

OBJETIVO

Establecer las reglas y principios que permitan una adecuada
implementacioén, organizacion, mantenimiento permanente y custodia del
legajo Personal de los trabajadores del régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 728, del Fondo Municipal de Inversiones del Callao S.A. -
FINVER CALLAO S A.

BASE LEGAL

* Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

e Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico y modificatorias.

* Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y modificatorias.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

e Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de declaracion jurada de
ingresos, bienes y rentas de los funcionarios publicos del Estado.

e Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y competividad Laboral.

e Decreto 002-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Formacion y Promocién Laboral

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 25323 Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

e Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

e Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Proteccion de Datos Personales.

* Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley del Servicio Civil.

Pagina 2de 25



» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General.

* Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°
006-2019-AGN/DDPA. "Lineamientos para la foliacion de documentos
archivisticos de las entidades publicas"

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que
aprueba la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH Normas para la
gestion del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en
las entidades publicas.

e Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

e Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Il Normas Generales de
Control Interno 4.4 Seleccion de Informacion.

G GAL » Resolucién Directoral N° 004-94-INAP/DNP, que aprueba el Manual
/& e o0 Normativo de Personal N° 005-94-DNP “LEGAJO DE PERSONAL’.
‘\‘E o ki ,; e Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Fondo Municipal de
{,“;} Jucstoe / Inversiones del Callao, aprobado con Resolucion de Presidencia N° 013-
e 2023-FINVER-CALLAO S.A/PD.

* Directiva General N° 001-2019-FINVER, que aprueba los “Lineamientos
para la Formulacion, Modificacion y Difusién de Directivas en el Fondo
Municipal de Inversiones del Callao S.A.” aprobada con Resolucién de
Gerencia General N° 029-2019-FINVER-CALLAO S.A.

IV. ALCANCE

La presente directiva esta dirigida al personal que presta servicios en el
Fondo Municipal de Inversiones del Callao S.A. — FINVER CALLAO S.A, bajo
el regimen laboral del Decreto Legislativo N° 728, puesto, nivel jerarquico o
funcién que desarrollen; a quienes en el marco de la presente directiva se
denominera trabajadores.

V. RESPONSABILIDAD
Esta comprendida por tres aspectos:
a. De la Gerencia de Administracién Financiera: Es responsable de la

supervision periddica del cumplimiento de lo establecido en la presente
Directiva.

b. De la Sub Gerencia de Personal: Es responsable de la difusion,
implementacion y evaluacién periodica del cumplimiento de la presente
directiva.

c. Los trabajadores del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728, del
Fondo Municipal de Inversiones del Callao S.A. — FINVER CALLAO S A,
son responsable de acatar lo dispuesto en la presente directiva.
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VL. DISPOSICIONES GENERALES

a. Apertura en legajo: Creacion del legajo del nuevo trabajador sujeto al
Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 728

b. Legajo: Es un instrumento de gestion que contiene un conjunto de
informacion y/o documentacion personal y administrativa, relacionada
directa o indirectamente con la trayectoria del trabajador. Los legajos se
clasifican en:

* Legajo activo: Relacionado a los trabajadores que cuentan con
vinculo laboral vigente en el Fondo Municipal de Inversiones del
Callao S.A. — FINVER CALLAO S.A, bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 728.

* Legajo pasivo: Corresponden a los trabajadores del régimen
laboral del Decreto Legislativo N° 728, que ya no tienen vinculo
vigente en el Fondo Municipal de Inversiones del Callao S.A. —
FINVER CALLAO S A.

Los legajos son administrados en archivos fisicos que contiene la
informacion del trabajador en documentos fisicos, debidamente
foliados y crdenados cronoldgicamente.

Existen tres etapas diferenciadas de recoleccion de la
documentacion: al ingresar, durante la relacion laboral y al
término de la relacion laboral.

¢. Datos personales: De acuerdo a lo dispuesto en el numeral 4 del articulo
2° dei Regiamento de la Ley de Prote.cion de Datos Personaies, ios
datos personales contienen informacion numérica, alfabética, fotografica
u otros, sobre los habitos personales que los identifica o las hace
identificables a través de los medios que pueden ser razonablemente
utilizados. También se regulan los datos sensibles y datos relacionados
con la salud, que requieren de un tratamiento particular.

d. Datos sensibles: De acuerdo a lo dispuesto en el numeral 6 del articulo
2° del Reglamento de la Ley de Proteccién de Datos Personales. es
aquella informacion referida a caracteristicas fisicas, morales o
emocionales, hechos o circunstancias de su vida afectiva o familiar,
habitos personales que corresponden a la esfera mas intima del
trabajador.

e. Entrega de Cargo: Es un proceso administrativo por el cual el trabajador
se ausenta en forma temporal o definitiva de su puesto, el objetivo es
informar a la persona que lo suplira sobre las tareas que se realizan en
el cargo, que pudieran dejar pendientes.
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f.

Proceso de administracion de legajos: Comprende la administracion y
la custodia de la informacion y documentaciéon de cada trabajador. El
proceso incluye el registro, la actualizacion, la conservacion y el control
de los documentos del trabajador.

Conservacion de documentos: Proceso archivistico mediante el cual
se mantiene la integridad fisica del soporte y de la informacion contenida
en los documentos, a través de la implementacion de medidas de
preservacion y restauracion que garanticen la permanencia de los
documentos originales a lo largo del tiempo.

Depuracion de documentos: Evaluacion cuidadosa de toda la
documentacion contenida en el legajo Personal para su posterior
eliminacién,; ello siempre que se trate de documentacién que se renueve,
actualice o duplique.

VIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

gt 8

7.2.

Registro de la Informacion

Con la finalidad que el Fondo Municipal de Inversiones del Callao S.A. -
FINVER CALLAO S.A, cuente con la informacion actualizada de todos
sus trabajadores del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728, con
vinculo vigente, debe implementarse un registro de informacion de sus
trabajadores en un aplicativo Excel que contenga la siguiente informacién
como minimo:

Apellidos y nombres del trabajador

N° de Documento de Identidad.

Nombre del puesio.

Régimen laboral.

Clasificacion que establece la Ley Marco del Empleo Publico (Ley
28175), segun corresponda.

Organo o unidad organica a la que pertenece el trabajador.

g. Otros.

Q0 Cc 0o

—h

Administracién de los legajos del trabajador

De conformidad con el articulo 131° del Reglamento General de la Ley
N°® 30057, se dispone que el Fondo Municipal de Inversiones del Callao
S.A. — FINVER CALLAO S.A pueda administrar y custodiar los legajos
tanto en archivos fisicos como en archivos digitales.

En todos los casos, se deberan adoptar las medidas pertinentes para
evitar la pérdida de la informacion del contenido de los legajos.
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La Sub Gerencia de Personal, ante el ingreso de un trabajador del
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728, abrira un legajo en archivo
fisico por cada trabajador.

El procedimiento de administracion del legajo en archivo fisico considera
las siguientes etapas: organizacion del legajo, apertura del legajo,
actualizacion de los documentos contenidos en el legajo, custodia del
legajo y verificaciéon posterior del mismo.

7.2.1.0rganizacion del legajo personal

El legajo en archivo fisico debe estar organizado por secciones y/o
campos con la finalidad de agrupar documentos de orden similar que
permitan una rapida identificacion.

En el Anexo N° 03 de la presente Directiva se detalla el contenido de
cada seccion con un listado referencial de los documentos a incorporar
en las respectivas secciones del legajo.

Las secciones son las siguientes:

Seccion 01: Datos personales y familiares

Seccidn 02: Incorporacién (seleccion, vinculacién, induccién, periodo
de prueba)

Seccion 03: Formacion académica y capacitacion

Seccion 04: Experiencia laboral.

Seccidn 05: Progresion en la carrera y desplazamiento.
Seccion 06: Control de asistencia.

Seccion 07: Compensaciones.

Seccién 08: Evaluacion de desempefio.

Seccion 09. Reconocimientos.

Seccion 10: Procedimientos Administrativos Disciplinarios.
Seccion 11: Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
Seccion 12: Bienestar Social

Seccion 13: Desvinculacion

Seccion 14: Otros

7.2.2.Apertura del legajo

a) Concluido el proceso de vinculacion, la Sub Gerencia de Personal,
procede a la apertura del legajo de los nuevos trabajadores sujetos
al Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 728, en archivo
fisico. Los primeros documentos a incorporarse al legajo son los

Vas® g solicitados en el proceso de vinculacién. (Anexo 3 — Seccién 2.2)

b) La Sub Gerencia de Personal, solicita al nuevo trabajador la
informacion adicional relacionada a sus datos personales,
formacién académica, experiencia laboral u otros que sean
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necesarios para complementar y actualizar los documentos que
integran el legajo personal, los cuales deben ser presentados en un
plazo no mayor a quince (15) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de efectuado el requerimiento.

c) La Sub Gerencia de Personal, verifica que los documentos sean
validos, revisa si son originales, copias legalizadas o copias
autenticadas por el fedatario del Fondo Municipal de Inversiones
del Callao S.A — FINVER CALLAO S.A, de acuerdo a la naturaleza
del documento. Es necesario que cada documento que ingrese al
legajo cuente con el sello, firma y fecha de recepcién del dia en que
se entrega a la entidad.

o 7.2.3.Actualizacion de los documentos contenidos en el legajo

a) Es obligacion de los trabajadores del régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 728, presentar y actualizar los datos ante la Sub
Gerencia de Personal, los documentos requeridos en el marco de
cualquier modificacion o adiciéon a la informacién correspondiente
al contenido del legajo, los cuales deben ser presentados en un
plazo no mayor a quince (15) dias habiles, contando a partir del dia
siguiente de efectuado el requerimiento.

b) La Sub Gerencia de Personal, realiza acciones administrativas
informativas sobre la responsabilidad que tiene cada trabajador del
regimen laboral del Decreto Legislativo N° 728, respecto a la
actualizacion de los documentos debidamente autenticados que
integran el contenido de su legajo.

c) Se encuentra prohibida la eliminacién o alteracién de los
documentos conienidos en ei iegajo. La actualizacion que se
requiera, debe realizarse conforme a lo establecido en el presente
acapite.

7.2.4. Custodia y conservacion del legajo

a) Es un derecho del trabajador del régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 728, acceder a la lectura de su legajo fisico,
solicitandolo a la Sub Gerencia de Personal. La lectura del legajo
se realizara en el ambiente designado para la custodia del mismo,
pudiendo ser en la misma oficina de Personal. Asimismo, podra
solicitar copia de la documentacion contenida en su legajo.

b) El Gerente General, los Gerentes o Sub Gerentes en linea
jerarquica directa al trabajador del régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 728 y el Organo de control Institucional podran dar
lectura al legajo, previa solicitud al Jefe de la Sub Gerencia de
Personal. La revision del legajo se realiza en el ambiente designado
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para la custodia del mismo, pudiendo ser la misma Sub Gerencia
de Personal.

c) El Sub Gerente de Personal, es responsable de permitir el acceso
al legajo en archivo fisico solo al personal encargado de la
administracion de los legajos, bajo responsabilidad administrativa.

d) La salida del legajo en archivo fisico fuera de los ambientes de la
Sub Gerencia de Personal, solo puede ocurrir por orden judicial o
autorizacion del titular de la entidad. El incumplimiento de esta
disposicion genera responsabilidad de quien autoriza la salida y
recibe el legajo.

e) En caso que el trabajador del régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 728, sea destacado a otra entidad publica, esta podra
solicitar la copia total o parcial del legajo del trabajador a la Sub
Gerencia de Personal del Fondo Municipal de Inversiones del
Callao S.A. — FINVER CALLAO S.A., con excepcidén de la
informacion de datos sensibles y datos relacionados a la salud del
trabajador. Esta entrega de copias por parte del Fondo Municipal
de Inversiones del Callao S.A. — FINVER CALLAO S A. a la entidad
de destino, serad comunicada por el Fondo Municipal de Inversiones
del Callao S.A. — FINVER CALLAO S.A al trabajador. Al finalizar el
destaque, el trabajador podra solicitar la devolucién de las copias.

f) En caso de que el trabajador del régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 728, sea reasignado a otra entidad publica el
desplazamiento del legajo se hara de oficio a la recepcion de la
resolucion correspondiente.

g) Los iegajos deben mantensise en ambientes que ielnar
condiciones adecuadas de ventilacién e iluminacién. El encargado
de la gestion del legajo debera adoptar las previsiones necesarias
para evitar riesgos de humedad o posibles incendios la Gerencia
de Administracion Financiera es responsable del cumplimiento de
esta disposicion, bajo responsabilidad.

h) El ambiente donde se custodian los legajos, debe contar con los
elementos de seguridad necesarios que impidan el acceso a
personas distintas al personal designado para su custodia. Esta
prohibido el acceso de personal no autorizado al ambiente donde
se custodian los legajos.

7.2.5. Del personal a cargo del archivo del legajo

El legajo sera custodiado de manera éptima por un personal con
experiencia en sistema de archivo y/o debidamente capacitados
para tal labor, quienes reportaran directamente a la Sub Gerencia
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de Personal, todas las incidencias que adviertan en el desempeno
de sus funciones.

7.2.6.Verificacion posterior del legajo

a) La Sub Gerencia de Personal, se reserva el derecho a verificar la

autenticidad y exactitud de los documentos presentados, mediante
el sistema del muestreo o en forma aleatoria, sin originar gasto
alguno al trabajador.

De verificarse la existencia de informacién o documentacion falsa o
fraudulenta, la Sub Gerencia de Personal, procede con las acciones
administrativas  pertinentes para la determinacion de la
responsabilidad administrativa del trabajador, de conformidad con
las normas sobre |la materia.

7.2.7. Transferencia del legajo pasivo

Los legajos del trabajador del régimen laboral del Decreto Legislativo
N® 728, que tengan la condicion de pasivo por mas de tres (3) afios
seran remitidos al archivo central del Fondo Municipal de Inversiones
del Callao S.A. — FINVER CALLAO S.A, donde permaneceran
custodiados, previo inventario de transferencia del legajo.

7.3. Especificaciones para la administracion del legajo en archivo fisico

Para la administracion de legajos en archivo fisico, la Sub Gerencia de
Personal, tendra como referencia las siguientes pautas para la
organizacion, manejo y la transferencia de los legajos de los trabajadores.

7.3.1.0rganizacion y manejo de ios legajos en archivo fisico

a)

c)

El legajo en archivo fisico del trabajador debera tener una cubierta
de material resistente y separadores que diferencien las secciones
del legajo. (Anexn 05).

La carétula del legajo en archivo fisico del trabajador debera llevar
impresa la siguiente informacion: (Anexo 06)

* Nombre del Fondo Municipal de Inversiones del Callao S.A.
e La denominacion "Legajo de Trabajador".

* Los apellidos y nombres del trabajador

» Codigo asignado al trabajador

e Texto: "Confidencial"

Los documentos contenidos en el legajo en archivo fisico deberan
estar debidamente foliados correlativamente en orden cronolégico,

de tal manera que el mas reciente sea ubicado sobre los otros
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Vi,

dentro de la seccién que corresponda. Todos los documentos del
legajo en archivo fisico deben estar orientados en una sola
direccion.

d) Los legajos en archivo fisico deberan ser archivados en estantes o
archivadores, en orden alfabético-silabico (apellido paterno), por
grupos, régimen o condicion laboral, de manera que permita una
rapida identificacion.

e) En el aplicativo Excel se registraran todos los datos de acuerdo al
numeral 7.1 de la presente directiva.

7.3.2. Transferencia de legajos en archivos fisicos

Cuando un trabajador del régimen laboral del Decreto Legislativo N°
728, accede a otro puesto en una entidad distinta en virtud de un
proceso de concurso publico de méritos transversal para el régimen
de la Ley N° 30057; el Fondo Municipal de Inversiones del Callao S.A.
— FINVER CALLAO S.A remitira el legajo en archivo fisico a la entidad
de destino ingresandolo por mesa de partes, anexando la resoluciéon
de progresién en la carrera, con la comunicacién correspondiente.

DISPOSICIONES FINALES

8.1 El legajo Personal debe preservarse en ambientes apropiados vy
destinados exclusivamente para dicho fin, correspondiendo a la Sub
Gerencia de Personal gestionar los elementos necesarios que eviten el
acceso, sustraccion de documentos o informacion digitalizada, deterioro y
destruccion de los legajos Personales.

8.2 Todas las situacionies no previstas en la presente Directiva, seran
determinadas y absueltas por el/la Sub Gerente de Personal, con sujecion a

la normatividad legal en lo aplicable.

ANEXOS

ANEXO N° 01. Ficha de Datos Personales
ANEXO N° 02. Ficha Actualizacion de Datos

» ANEXO N° 03. Estructura del Legajo Personal

ANEXO N° 04. Ficha Social
ANEXO N° 05. Hoja Separadores (Legajo Personal)

e ANEXO N° 06. Modelos de Caratula (Legajo Personal Nombrado)
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ANEXO N° 01

FONDO MUNICIPAL DE INVERSIONES DEL CALLAO

S.A. - FINVER CALLAO S.A

— SUB GERENCIA DE PERSONAL

s Y / FICHA DE DATOS
\ e / PERSONALES, FORMACION ACADEMICA, FAMILIARES Y LABORALES
NOMBRADO DESTACADO

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

N

NOMBRES

(O

HUELLA DIGITAL

La informacién contenida en el presente documento tiene caracter de Declaracion Jurada,
encontrandose sujeta a una verificacion posterior. Cualquier falsedad de los datos consignados

sera materia de las sanciones previstas en las normas antes indicadas.
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1. DATOS PERSONALES

ﬁ Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

DNI Carnet Extranjeria N° Pasaporte N° RUC

Teléfonos (fijo y celular) Correo Electrénico

|

[ Régimen Pensionario Nombre de la AFP Fecha de Afiliacién Autogenerado
\ ESSALUD
Sexo Estado Civil N° Hijos Fecha de Nacimiento
! Masculino M F
' S|c|v|D]|conv
Femenino

Pais de Nacimiento Departamento Provincia Distrito

Domicilio

Psje| Calle Jr.| Av.| Lote| Mz. | Urb.

Domicilio de Referencia

Departamento Provincia Distrito

FIRMA HUELLA DIGITAL
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2. FORMACION ACADEMICA Y CAPACITACION

PRIMARIA
Centro de Estudios Afio de Inicio Ano de Grado
Termino
SECUNDARIA
Centro de Estudios Ao de Inicio Ao de termino Grado
/ v o)
/|- SUPERIOR
Universidad / Instituto Afio de Inicio Afo de Grado Profesion N°
Termino Académico Colegio

CURSOS SEMINARIOS- CONFERENCIAS Y OTROS ESTUDIOS

Centro de Estudios Anfo de Afo de Ciirso Financiamiento
Inicio Termino
SECIGRA - SALUD (DL N° 19646. D.S. N"090-75-5A] Y/O SERUMS (Ley N° 23330, D.S. N 005-97-GA) o
° de Resolucién de Termino SECIGRA ylo Fecha de Fecha de Establecimiento
SERUMS Inicio Termino
L ) ,_[

-~ DECLARACION JURADA

| ‘Declaro Bajo Juramento que los datos consignados son verdaderos,
declarado, de conformidad al Articuto 33° (numerales 33.1, 33.2.
‘Ley del Procedimiento Administrativo General”. en fe de lo cual fi

Fecha: v

¥ me comprometo a presentar los documentos que corroboren fo

y 33.3) y Atticulo 49.1) del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
rma la presente.
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FICHA DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSONAL IDENTIFICACION PERSONAL

Anexo N° 2

FOTO
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres Sexo
M F
Fecha Nacimiento Distrito Provincia Departamento Nacionalidad
Grupo Sanguineo N° DNI N° Pasaporte N° RUC Carnet Extranjeria
//'u_gﬁ N°® ESSALUD AFP N° CUSSP N° Brevete
.’:;"'.-" Ve | /L
\\ * /| . Domicilio Direccién N/Mz. Int./Lt. Urbaniz. AAHH-PPJJ
™ Distrito Provincia Departamento Correo Electrénico Telefono fijo y/o Celular
fo)
oy
kg
o |
.,:'.1’,"-‘} DATOS SOBRE VIVIENDA
i Tenencia 'Propia () Alquilada ( ) Otra ()
Serv. Basico Agua () Desagte ( ) Luz ()
L Estado Construido ( ) En proceso de Construccion ( )
Nota: iadicar fo diteccidn del lugor dende se desen recibir Jas natificacisnes, cuando sea diferent

4 ,’r ?I;ey,ae Procedimienta Administrative General”

« al gomichia real sefalodo en el Literal o), de anformidad ol Art 113 numera! Sidelaley N 27444

Domicilio

Distrito

|

Provincia

Departamento

Teléfono fijo ylo Celular

Cargo Estructural N° Plaza Dependencia
Condicién Lahorgl Régimen Laboral Régimen Pensionario | Categoria/ Nivel. Remunerativa
Unidad Organica Oficina- Servicio - Area Telef. Cel
Remuneracién : Incentivo:

Total:
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NUEVOS TITULO (S) o GRADO DE INSTRUCCION

Universidad / Instituto Ao de Afio de Grado Profesi6n N®
Inicio Termino Académico Colegio
NUEVAS CAPACITACIONES
Curso Institucion Desde hasta N° Horas
\'f\ / NUEVOS INTEGRANTES DE LA FAMILIA
N°  |Apellidos y Nombres Parentesco Fecha Nac. Sexo Ocupacién Incapacidad
" Vi
“o
v
Vogo 7}
&7
ENTIDAD DONDE LABORA EL (LA) CONYUGUE
T Institucién Dependencia Teléfono
‘7 Provincia Departamento Distrito
5 | 1
Nota: Lspeaticar, nombres. dircocion y teléfons de personas o fan ilizres, con las que podriamos comunicarnns en casn o ETALRGENC I
: : : N° Telef/
Apellidos y Nombres DIRECCION (con datos completos para ubicarlo) Celular

fra

&h < DECLARACION JURADA

Declaro Bajo Juramento que los datos consignados son verdaderos,
declarado, de conformidad al Articulo 33° (numerales 33.1, 33.2,
‘Ley del Procedimiento Administrativo General’, en fe de lo cual firmo la presente.

R wmnummensnisa,

Yy me comprometo a presenrarl los documentos que corroboren lo
y 33.3) y Articulo 49.1) del Texto Unico Ordenado de Ia Ley N* 27444
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ANEXO N° 03
ESTRUCTURA DEL LEGAJO PERSONAL CONTENIDO DE LAS SECCIONES
DEL LEGAJO PERSONAL

Seccion 01. Datos Personales y Familiares

Contiene los documentos sobre los datos personales y familiares del trabajador. El
legajo debe contener como minimo, lo siguiente:

a) Ficha de datos del trabajador.

b) Copia de Documento Nacional de Identidad — DNI, o de ser el caso copia de
titulo de nacionalidad, certificado de haber adquirido la nacionalidad por
matrimonio o visa de residencia en el pais.

¢) Certificado de discapacidad, emitido por Consejo Nacional para la Integracion
de la Persona con Discapacidad - CONADIS, en caso corresponda.

N d) Certificado de antecedentes judiciales, policiales y penales

= / e) Declaracion Jurada de bienes y rentas; v, de Intereses en caso corresponda.

‘ f) Certificado médico de salud fisica y Mental.

g) Copia de partida de matrimonio o constancia de concubinato (unién de hecho)
h) Copia del DNI del cényuge o concubino (a).

i) Copia de DNI de los hijos menores de edad.

1) Ofras declaraciones juradas (Nepotismo, Cadigo de Etica, domicilio, etc.)

Seccion 02. Incorporacion
Documentacion relacionada al proceso de incorporacion del trabajador, que contiene
los documentos del proceso de seleccion del candidato elegido, de la formalizacion

del vinculo, de la induccion de personal y del periodo de prueba.

Asi como documentacion del proceso de desvinculacion del trabajador.

2.1. Documentacién del Proceso de Seleccion:

Resultados de las respectivas etapas del proceso de seleccion por el que el
trabajador ingresé a la entidad.

L]
&, VB &
M.w:ﬁ‘ﬁ 2.2. Documentacion de Formalizacién del Vinculo
a) Resolucion Administrativa de Designacion sujeto al régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 728.

b) Contrato de Trabajo sujeto al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728.

2.3. Documentacion de la Induccién del Personal

a) Registro de induccién
b) Cargo de entrega de reglamento interno del trabajador.
c) Cargo de entrega del codigo de conducta y ética.
d) Cargo de asignacién de funciones.
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2.4. Documentacion del Periodo de Prueba
Comunicado de los resultados del periodo de prueba.
Seccién 03. Formacion Académica y Capacitacion

Documentacion de certificados o constancias de la formacién académica, grados o
situacion académica, colegiatura y habilitacion profesional: asi como cursos de
capacitacion y programas de especializacion.

a) Certificado oficial de estudios basicos.

b) Copia de titulos o grados académicos, de estudios superiores no
universitario(técnicos) o estudios superiores universitarios.

¢) Colegiatura y habilitacion profesional (de corresponder)

d) Titulos o diplomas de postgrado

e) Diploma de grado académico de Maestria o Doctorado (de corresponder)

f) Certificados, constancias o diplomas de cursos y programas de capacitacién

g) Constancias de participacién en congresos, convenciones, seminarios,
talleres, forums, simposios, conferencias, charlas y otros similares

h) Otros documentos relacionados a la formacién académica y capacitacion

Seccion 04. Experiencia Laboral

Documentacion sobre la experiencia laboral del trabajador

a) Certificacion y constancias de trabajos anteriores en el sector publico o
privado.
b) Resoluciones o memorandums sobre asignacion de funciones.

Seccidn 05. Progresion en la Carrera y Desplazamiento

Contiene la documentacién sobre la progresion en la carrera de! trabajador de carrera y
documentos sobre los desplazamientos o movimientos de los trabajadores a otros
puestos de trabajo o funciones.

5.1. Documentacion de Progresion en la Carrera

Resolucion de progresion en la carrera.

5.2. Documentacion de Desplazamiento

a) Designacion.

b) Rotacion.

c) Destaque.

d) Encargo de puestos o de funciones.

Seccion 06. Control de Asistencia

La documentacion de la asistencia y permanencia de los trabajadores, contiene los
permisos, suspension, vacaciones, descanso médico, entre otros.
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a) Suspension del trabajador perfecta e imperfecta.
b) Vacaciones.

c) Postergacion de vacaciones por necesidad de servicio.

Seccion 07. Compensaciones

Documentacion relacionada a compensaciones econémicas y no econdmicas, pagos de
aportes, retencién de impuestos, entre otros.

a)  Resolucion de reconocimiento de tiempo de servicios.
b)  Documentacion referente al pago de compensaciones econémicas y
no econoémicas.

c)  Certificado de retencion de quinta categoria, en caso corresponda.

Seccidn 08. Evaluacion de Desempeiio

Documentacion del ciclo de evaluacién de desempefio del trabajador.

a) Formato de fijacion de factores de evaluacion.

b) Formato de registro de evidencias y formato de reunién de
seguimiento.
€)  Formato de notificacion de la evaluacién obtenida (calificacion del
desempefio).
d) Actas de retroalimentacién de resultados de desempefio y plan de
£ mejora
ol

Documentacion que pueda derivar en reconocimiento al mérito por desemperio
sobresaliente o accion destacada que trasciende a las funciones del trabajador.

a) Cartas, oficios, memorando de felicitacion, condecoraciones, o diplomas
otorgados enreconocimiento por excepcional participacién en proyectos
0 eventos.

b) Certfficados de reconocimiento excepcional por labor docente

Seccién 10. Procedimientos Administrativos Disciplinarios

Documentacion de los procedimientos disciplinarios y otros a los que ha sido sometido
el trabajador; incluye la documentacion referente al Registro Nacional de Sanciones de
Destituciony Despido (RNSDD).

a) Documentos que formalizan y comunican las sanciones de
amonestacion escrita, suspensién y destitucion.

b) Documentos por los que se declare fundado, infundado o
improcedente los recursos impugnatorios relativos a las sanciones
impuestas.

Seccion 11. Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

a) Cargo de entrega del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.
b) Registro de accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales u
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otros incidentes ocurridos al trabajador.

Registro de examenes médicos ocupacionales del trabajador (sélo se
registran los hechos que se llevaron a cabo, mas no los resultados).
Registro de induccién, capacitacién, entrenamiento y simulacros de
emergencia del personal donde participe el trabajador.

Seccion 12. Bienestar Social

a)
b)
c)
d)

Ficha Social

Gestion de seguro personales.

Gestiones de prestaciones economicas.

Gestion con entidades Prestadoras de Salud (EPS), ofros.

: £ L - - -
K.Secclon 13. Desvinculacion

a)
b)
c)
d)

Seccion 14. Otros

Carta de renuncia voluntaria segln sea el caso
Formato de entrega de cargo/puesto.

Formato de Encuesta de termino de vinculo laboral (opcional)
Liquidacion de beneficios sociales y/o pension.
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ANEXO Ne 04

FICHA SOCIAL

Para ser llenado por la Coordinacién de la Sub Gerencia de Personal:

Fecha de N* de Contrato: f )

Ingreso:

: -Gerencja / Sub FOTO
© fGerencia
r i

b

:‘.'. / C'ér 0
il P

LY S

Ne ~—

Para ser llenado por el Trabajador:

Remuneracion:

Datos Personales:

g‘.‘ﬁ{:{" Apellidos: Nombres Sexo 4 .
'\, Completos completos:
acionalidad Fecha de Lugar de
Nacimiento Nacimiento

Extranjeria:

revete: DAutomévii DMotocicleta N° Lic. de Conducir L | Edad I:I
N° de
CiwID Sollero{a)D Conwviente[:l Casado{a) DSeparado{a)D Viudo(a) D Diverciado hijos :l

ilio | distrito 1
[ :
L i
Teléfonos Correo electronico:
(fijo yeelular)
RUC: Banro: Indique usted el N° de Cta. S| NO N®
['el Banco de la Nacian

En caso de emergencia comunicarse

Persona a contactar
al teléfono:
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Datos Familiares

5 Apellidos y Parentesco Fecha det Esi‘-al'i“’ Grado de Ocupacién ¢Vive con Ud.?
N nombres nacimiento civ Instereciin P
No
1 Conyugue o
Canviviente
2 Hijo (@)
3 Hije (@)
4 Hijo{a)
5 Hija ()
,i{\:‘qellidos y nombres Parentesco nF:c‘:;r:f‘ied:to Ezil:i?o Grado de | Ocupacion ¢Viveton Ud.2
oF |7~ | instruccion si No
ot ! / Matire
- __ '_ —+
2 P adre
AT
-]
Q\ 3 ':(:‘\\ Hermanao (a)
e
(2] T
V JBO ) Hermano (a)
57
TS0 ii‘.‘“,;'r’ Hermana (a)
I Datos de Educacion
& : 3 =
A ro de Estudios Nivel Alcanzado Afio cursado Titulo Observaciones
Obtenido

°
3,
« &

o
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e

.‘" \ DD:ogadimGn
. _// (Datos de Salud

8o

a!.‘-‘g\
- OTRAS ALERGIA

- x .
Ubicacién: Residencial/ AL HH Cooperativa/ D Otros
Urbanizacion Agrup./Asociacion
e
Tenencia: Propia balquilada Guardiania Invasién Farmiliar
bl
e
Material: Nobie Mad, Adobe Esteras Quincha Mixta tros
e
e
Servicios: Luz Agua Desague Telelono Cable Internet Otros
L

Problemas sociales gue ocurren en su comunidad:

D Pandillas D Rebos D Alc

ohal D Otros

=

Alergias: Si No

BETALACTAMICOS

N
\1:\a (Penicilina - Cefalospotinicos)
1
ANALGESICOS - ANITI- INFLAMATORIOS

<55

(Kerotolace - Diclofenace - Ibuprotenaol

Grupo Sanguines

Enfermedades Medicamentos:

DIABETES 1] NO Indigue que medicamentos toma actualmente
HIPERTENSION 5l NO
ASMA sl NO
EPILEPSIA sl NO

atos Econdmicos

j Conyugus I Otros =
= = ¥ Egresos promedio mens ‘al (en soles):
& Agua Alguiler Deudas
F
Segura de
f Luz o Medicamento o galua
n m
v Teléfono & Vestimenta U | segum de vida
1 [ r
i | A Seguro de
I Cable ik Educacion o Sepelio
b o L]
C3 o Internet a Movilidad S| Vehiculo
3 r
5
Otros Otros Otros
Total: Total:
Total:

-

Confirma la exactitud y |a veracidad de |as declaraciones, antes ex
remitida, y autonzo a que sear investigados para los fines que el Fi

Apellidos y Nombres

Callao, de de 20

presadas gue nada he ocultado, omitido o disimulado, siendo el tnico responsable de la informacion
ondo Municipal de Inversiones del Callac S A - FINVER CALLAO S.A convenga.

Firma

Huella Digital
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ANEXO N° 05
Hoja separadores (Legajo Personal)

DOCUMENTOS ARCHIVADOS SECCION 01

Datos Personales y
NUMERO NATURALEZA FECHA FOLIOS Familiares

SECCION 02

Incorporacion

SECCION 03

Formacion Académicay
Capacitacién

SECCION 04

<] / = Experiencia Laboral

f iy SECCION 05

- £/ Progresion de Carreray
N e rd Desplazamiento

SECCION 06

Control de Asistencia

SECCION 07

Compensaciones (solo Ley
N° 30057

SECCION 08

Evaluacion deDesempefio

SECCION 09

Reconocimiento

SECCION 10

Procedimientos PAD

SECCION 11

Seguridad y Salud en el Trabajo

Y ] !
ﬁr SECCION 12
|

Bienestar Social

SECCION 13

Desvinculacién

SECCION 14

Otros
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DOCUMENTOS ARCHIVADOS

SECCION 01

NUMERO

NATURALEZA FECHA

FOLIOS

Datos Personales y
Familiares
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ANEXO Ne 06

FONDO MUNICIPAL DE
INVERSIONES DEL
CALLAO S.A

TN
\oﬂu.,?:?f '

SUB GERENCIA DE PERSONAL
LEGAJO PERSONAL

NOMBRADO

Nombres

Apellido Paterno

Apellido Materno

| LT ]
i CODIGO |

CONFIDENCIAL
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